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Zalgcznik nr 13 do wniosku o wybor Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé (LSR)

Opisy stanowisk pracownikow biura
Stowarzyszenia Spolecznej Samopomocy — Lokalna Grupa Dzialania

I. Kierownik Biura

1. Kierownik Biura podlega stuzbowo Zarzadowi. Jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie
sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych kompetencji innych
organdw Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacja nastgpujgcych zadan:

a) koordynowanie pracy Biura LGD

b) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacii dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach LSR realizowanej
przez Stowarzyszenie,

¢) nadzor nad pracami zwigzanymi z obstuga wnioskéw o dofinansowanie operaciji,

d) nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacii,

¢) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o platnosé przed ich przekazaniem do
Urzedu Marszatkowskiego,

f) nadzér nad przygotowywaniem wszystkich sprawozdan,

g) realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad,

h) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

1) nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

J) nadzor nad prawidlowoscig sprawdzan koncowych, rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umow o pomoc,

k) nadzdr i realizacja Planu szkolen cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw Biura

1) realizacja procedur sprawozdawczo$ci i ewaluacji,

m)przygotowywanie dla Zarzadu okresowych sprawozdan z oceny jakosci swiadczonego doradztwa i
innych ustug realizowanych przez Biuro LGD,

n) reprezentowanie Stowarzyszenia w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad.

2. Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych  organu
przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i wiladzom Stowarzyszenia
wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw

dotyczacych przedmiotu kontroli. Ponadto ma on nadzorowa¢ prawidtowos¢  realizacji  obowiazkow

wynikajacych z administracjg zbiorami danych osobowych zgodnie Z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych.

3. Kierownik Biura jest upowazniony do:

a) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

¢) podpisywania biezacej korespondencii,

d) dokonywania samodzielnych zakupdw biezacych do wysokosci 5.000,00 PLN ceny jednostkowe;j
1 facznej sumy do 20.000,00 PLN oraz wyzszych zatwierdzonych przez Zarzad,

e) zawierania umow cywilno-prawnych,



IL.
- Giowny Ksiggowy podlega stuzbowo Zarzadowi i Kierownikowi Biura. Jest zobowigzany do

f) nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

g) skladania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo — rozliczeniowym,

h) wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dzialalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

1) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow,

j) organizowania konferencji prasowych,

k) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych.

Wymagania wobec kandydata:

- wyksztalcenie wyzsze;

- €0 najmniej trzyletnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku;

- umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office);

- znajomos¢ zagadnien LEADER i PROW;

- umiejetnosé organizacji pracys;

- znajomos¢ jezyka angielskiego;

- sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé;

- umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach;

- prawo jazdy kat. B.

Glowny Ksiegowy

prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w przepisach o gospodarce
finansowej 1 rachunkowosci, przyjmujac na siebie petna odpowiedzialnosé w tym zakresie.

. Lakres zadan i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa,

b) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,

¢) przestrzeganie $cistej dyscypliny finansowej Stowarzyszenia,

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych.
sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

¢) biezgce, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

f) rejestracja operacji gospodarczo-finansowych oraz analiza dokumentow finansowych,

g) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,

h) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organow podatkowych i
Z1JS,

1) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

j)  prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia i kartotek wynagrodzen,

k) sporzadzanie list ptac,

1) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych, prowadzenie tabel
amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych,

m) wyplata zaliczek 1 ich rozliczanie,

n) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

0) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplata zasitkow chorobowych,

p) wyplata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych



zatrudnienia 1 funduszu ptac,

q) Wwystawianie rachunkow,

r) prowadzenie rachunku bankowego,

s) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

t) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym

u) realizowanie wydatkéw w zakresie kosztow podrozy,

v) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
3. Wymagania wobec kandydata:

— wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, rachunkowos¢);

— co najmniej 3- letni staz pracy w ksiegowosci;

— umiejetnosé rozliczania zadan finansowanych ze zrodet zewnetrznych

— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programow ksiggowych i aplikacji

biurowych.

— pozadane doswiadczenie w pracy administracyjne;j.

III.  Specjalista ds. Promocji
1. Specjalista ds. Promocji jest odpowiedzialny za :
a) prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscia LGD obszarem
LGD irealizacjg LSR,
b) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD,
¢) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach o charakterze promocyjnym,
d) prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia,
¢) wspolpraca z lokalnymi mediami,
f) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez LGD z udzialem spotecznosci lokalnej,
g) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR,
h) prowadzenie doradztwa dla Beneficjentow w zakresie mozliwosci otrzymania dofinansowania na
operacje w ramach LSR,
1) realizacja zadan z Planu Komunikacji LGD na lata 2014-2020,
J) realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad,
2. Wymagania wobec kandydata:
- wyksztalcenie wyzsze
- co najmniej trzyletni staz pracy;
- co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy w obszarze informacyjno - promocyjnym
- biegla obstuga komputera i Internetu;
- znajomos$¢ zagadnien LEADER i PROW;
- umiejetnos¢ organizacji pracy;
- znajomos¢ jezyka angielskiego;
- sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé
- umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa obowigzujacego 1.GD
- prawo jazdy kat. B.

IV. Pracownik administracyjny
1. Pracownik administracyjny jest odpowiedzialny za:
a) Obstuge administracyjng Biura i prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia
b) Udzielanie informacji na temat LSR
¢) Przygotowywanie dokumentow i korespondencji zwigzanej z dzialalnoscig LGD



d) Obstuge administracyjng WZC, Rady LGD, i Zarzadu i Komisji Rewizyjnej
e) przygotowywanie materiatdw na WZC oraz posiedzenia Rady i Zarzadu,
f) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen organdw Stowarzyszenia,
g) prowadzenie dokumentacji WZC, Zarzadu oraz Rady
h) prowadzenie rejestru uchwat organow Stowarzyszenia,
i) prowadzenie dokumentacji cztonkowskie]
j) prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,
k) zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe,
1) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy,
m) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura
2. Wymagania wobec kandydata:
— wyksztalcenie co najmniej Srednie;
— umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;
— biegta znajomos¢ obstuga komputera (pakietu MS Office);
— znajomos¢ zagadnien LEADER 1 PROW;
— umiejetnos¢ organizacji pracy;
— umiejetno$¢ interpretacji przepisoOw prawa obowigzujacego LGD;

¥, Pracownik gospodarczy
1. Pracownik gospodarczy odpowiedzialny jest za:
a) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Biura LGD
b) Zakup Srodkoéw czystosci
c) Okresowe mycie okien na polecenie Kierownika Biura
d) Zgtaszanie Kierownikowi Biura wszelkich usterek 1 uszkodzen stwierdzonych podczas
sprzatania.

2. Wymagania wobec kandydata:
— wyksztalcenie podstawowe;
— umiejetnos¢ organizacji pracy;
— sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢;
— posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie powierzonej pracy.

V1. Zadaniem wspolnym dla  Kierownika, specjalisty ds. promocji i pracownika
administracyjnego jest wsparcie szkoleniowo - doradcze dla beneficjentow w ramach LSR
Ocena efektywnosci $wiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa odbywac si¢  bedzie nie
rzadziej niz raz na p6t roku. Oceny efektywnosci dokonuje Zarzad.
Metodami oceny efektywnosci sg:
— produktowa - ilo$¢ 0sob korzystajacych ze wsparcia szkoleniowo — doradczego, skutkujgcego
ztozeniem wnioskdéw o dofinansowanie;
— ankietowa — przeprowadzenie oceny jakosciowej poprzez analiz¢ ankiet przeprowadzonych
wsrod 0sob korzystajacych ze wsparcia;
— analiza uwag zglaszanych za po$rednictwem strony internetowe].

VII. Zadaniem wspolnym pracownikow Biura jest wstgpna ocena wnioskow.

Ocena formalna jest pierwszym etapem oceny operacji. Dokonuje si¢ jej zgodnie z Procedurg
oceny wnioskéw i wyboru operacji oraz ustalania kwot wsparcia. Wnioskodawca 1 zglaszana przez niego
operacja musza spetnia¢ wszystkie kryteria oceny formalnej, aby wniosek zostal skierowany do oceny



merytorycznej. Pracownik biura dokonuje oceny formalnej na podstawie Karty Oceny Formalnej.

Opis stanowisk pracownikow biura Stowarzyszenia Spolecznej Samopomocy — Lokalna Grupa Dzialania

zostal zatwierdzony przez Zarzad uchwalg z dnia 01.02.2017 r.



